NYILATKOZAT

Alulirott dr. Lack Ménika a Telki Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje jogi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfeleléen 2021. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

a bels6 kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerii, eredményes, gazdasagos és hatékony

miikSdésérol,

—  olyan szervezeti kultura kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és
értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

— akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyvon rendeltetésszerii hasznalatarol,
az alapit6 okiratban megjeldlt tevekenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasarol,

— arendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

— a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

—  atervezeési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességeérdl
¢s hitelességérol,

— a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Gsszhangjarol,

— az intézményi szamviteli rendrol,

— olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszeriiségére és
szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai
¢és kozosségi szabalyoknak,

— arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal €s az azok

elérését segitd eszkdzOkkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott

feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrodl a vezet6i beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkozo jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirasainak az alabbiak szerint tettem
eleget:

Kontrollkornyezet:

A kontrollkérnyezetet kialakitasa a jegyzd feladata, mely megfelel a Bkr. 6.§-dban foglaltaknak. A
kontrollkdrnyezetet tobbek kozott a szervezeti struktura, a belsd szabalyozottsag, a folyamatok
dokumentalésa, feladat- és felelosségi korok és a humanerdforrs kezelés hatarozza meg.

Telki kozség Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban vildgos szervezeti struktira van
kialakitva a miikddéshez, melyben egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonya, feladatok
meghatarozottak az elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathatdé a humanerdforraskezelés. Az
Onkormanyzat mellett a Polgarmesteri Hivatal is rendelkezik hatalyos alapitoi okirattal, valamint
hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzattal.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban a stratégiai és operativ célrendszer,
valamint szervezeti felépités irasban rogzitett és a szervezet tagjai szamara megismerhetd.

A szervezeti alapdokumentumokon til a Polgarmesteri Hivatal rendelkezik a szamvitelr6l szolo tv. altal
eldirt szabalyzatokkal.

Pénziigyi szabalyzatok:

* szamlarend, bizonylati rend,
* szamviteli politika, valamint annak keretében



* azeszkOzok ¢€s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

* eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

*  Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belso szabalyzat

*  pénzkezelési szabalyzat

* gazdalkodasi szabalyzat

* reprezentaciods szabalyzat

*  Abelfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszdmolasaval kapcsolatos
szabalyzat

* A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

A Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza a miikddéshez kapcesolddd, pénziigyi kihatassal bird,
Jjogszabélyban nem szabalyozott kérdéseket tigy mint a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiiléndsen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozéas gyakorldsénak
modjaval, eljarasi és dokumentdcids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével -, ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belso eloirasokat, feltételeket.

A Kozbeszerzési szabélyzat az arubeszerzésre, szolgaltatas vasarlasara és beruhazéasokra vonatkozo
palyazati lebonyolitas rendjére vonatkozé szabalyokat tartalmazza, amely a Kbt. 27. §-a el6irdséan alapul.

A kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések szabalyzatanak megalkotasiaval a korrupcid
legkisebb lehetdsége is kizart, ugyanakkor biztositott a verseny és az eljarasok tisztasaga.

Kozszolgalati szabalyzat a Kttv. 75. § tartalmanak megfeleltetett és a hivatal koztisztviseldire
kiterjesztett szabalyokat tartalmaz. A szabalyzat részeként rOgzitve van a teljesitményértekés
eljarasrendje, az etikai elGirasokat tartalmazo szabalyok.

A koztisztviselokre vonatkozo hivatas etikai eldirasokban a szakmai felkésziiltség, a partatlansag,
elfogulatlansag, erkolcsi fedhetetlenség értékének érvényre juttatisa, az egyéni érdekkel szemben a
kozérdek eldtérbe helyezése kap hangsulyt a szabalyokban.

A kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat az Onkorméanyzatra vonatkozoéan tartalmaz eldirasokat, ami
a Kttv. 177. § (4) bekezdésén alapul.

A cafetéria szabalyzat minden évben aktualizdlva tartalmazza az egyes cafetéria rendszerének
elemeit.

A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges humanerdéforras, eszkozok, informéciok stb. a Polgarmesteri
Hivatalnal rendelkezésre alltak. Az alkalmazott koztisztviseléi allomany képzettségi szintje a
kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szo16 29/2012. (111. 7.) Korm. rendeletnek megfelel. A
koztisztviselok felvétele soran téreksziink arra, hogy olyan koztisztviseld keriiljon felvételre, aki tobb
éve szakmai tapasztalattal rendelkezik az adott szakteriileten a kizigazgatasban.

A felvételt nyert koztisztviselok megfelelé kompetenciakkal rendelkeztek feladataik ellatasahoz. Ennek
felmérese a palyaztatasi eljaras kereti kozott torténik meg.

A Polgarmesteri Hivatal koztiszviseldinek munkakéri leirasai a kinevezéssel egyidejiileg elkésziilnek,
sziikség esetén feliilvizsgélatra keriilnek. Megallapithat6, hogy 20201 .évben rendelkezésre allt minden
koztisztviseld esetében a hatalyos munkakori leiras. Uj belépd esetén a munkakéri leiras kiadasa esetén
a koztisztviselo sajatkezii alairasaval igazolja annak tudomasul vételét.

A Polgarmesteri Hivatal céljainak teljesitésére vonatkozo indikatorrendszer meghatarozasa a
teljesitményel6irasokban tortént meg. A koztisztviselok esetében a teljesitmény értékelési rendszere a



10/2013. (V1.30.) KIM rendelet alapjan biztositott. Targyév januar 30-ig, illetve junius 30-ig kiadasra
kertiltek a teljesitményeldirasok, mig azok targyév junius 30-ig, majd december 31-ig értékelésre is
keriiltek. A két teljesitményértékelése alapjan a minGsitése is megtortént a képviseldknek.

A Polgarmesteri Hivatal a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. evi LXVI. torvény alapjan Osszeallitott az egységes iratkezelési szabélyzatat, melyet a Pest
Megyei Levéltar és a Pest Megyei Kormanyhivatal jovahagyott.

Az informéci6és Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011.évi CXII. toérvény
alapjan az 6nkormanyzat rendelkezik adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzattal, valamint a kézérdek
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét szabalyozé szabélyzattal

A jogszabdlyi kotelezettségeknek megfelelé ellenérzési nyomvonalak kialakitasra keriiltek, irasban
rogzitettek.

A Polgarmesteri Hivatalnal kiilon integritas tanacsad6 nem keriilt kijeldlésre.

A kontrollkdrnyezet vizsgilata soran megjellt dokumentumok, szabalyzatok megismerhetdsége és
elérhetdsége az érintettek részére biztositott volt.

Integralt kockazatkezelési rendszer

A hivatal vezetdjeként gondoskodtam a hivatal integralt kockézatkezelési rendszerének folyamatos
miikddtetésérol, a Bkr. 7. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, melynek soran felmérésre keriil
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatok, valamint meghatdrozasra keriiltek az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedések, illetve az intézkedések végrehajtasanak nyomon
kévetése.

A hivatal koztisztvisel6i szamara a vagyonnyilatkozat-tételre és a csatolandd iratokra vonatkozod
szabalyok rogzitése a Kozszolgalati szabalyzatban talalhat6, melyben foglaltaknak az arra kotelezettek
hataridén beliil eleget tettek.

Az Onkormanyzat képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza az
onkormanyzati képviselok €s csaladtagjaik vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitésére,
dokumentalasara, nyilvantartasara és ellenorzésére vonatkozé szabalyokat.

A jegyz6i hataskorbe tartozo tigyekre vonatkozé kiadmanyozas rendjét a Hivatal SZMSZ.-e tartalmazza.

3. Kontrolltevékenységek

Az 6nkormanyzat €s a hivatal szervezetére a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
biztositott volt a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld
kontrollok kiépitése. A bels6 szabalyzatok célja, hogy az abban foglaltak teljesitése hozzajaruljon a
szervezti célok eléréséhez, ezzel erdsitve a szervezeti integritast.

A szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitésének
ktszonhetden zokkendmentesen folyt a dontések elokészitése a szervezetnél, gy mint a 2020. évi
koltségvetése tervezése, az abban foglaltak teljesitése, a kotelezettségvallalasok, szerzddések,
kifizetések, a tamogatasokkal valo elszimolas



A pénziigyi kihatdasu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsdga biztositott volt.

A kdltségvetési gazdalkodés sordn hozott dontések (el6zetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, ellenjegyzése megfelelt a vonatkozé
jogszabalyokban foglaltaknak.

A gazdasagi események elszamolasa (a vonatkozo hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés
¢s beszamolas) kontrollja egész elmult évben biztositott volt.

Koltségvetési szerv vezetdjeként belso szabalyzatokban gondoskodtam az engedélyezési, a jovahagyasi
és a kontrolleljarasok, a dokumentumokhoz és az informécidkhoz valé hozzaférés, tovabba a
beszamolasi eljarasok felelosségi kireinek elkiilénitésérol.

A szervezet minden tevékenységi korére vonatkozoan kialakitasra és irdsban régzitésre keriiltek a
szilkséges kontrolleljarasok. Ezek biztositottdk a kockazatelemzés soran meghatarozott
maradvanykockazatok kockazati tliréshatar ala csokkentését. A kontrolltevékenységek kialakitasa soran
figyelembe vettiik a belsé kontroll standardokat. A kontrolltevékenység lefolytatasara vonatkozd
kontrolldokumentacio tartalmazta a sziikséges informaciokat.

A koltségvetési szerv kiilso felek részére juttatott irasbeli dokumentumai, koltségvetési szerven beliilre
¢s kiviilre készitett jelentései, allasfoglalasai, illetve pénziigyi kotelezettségvallalast és teljesitést
magaban foglal6 tevékenységei esetében biztositottuk a tevékenység elvégzésének az azt elvégzotdl
fiiggetlen masik személy altal torténo feliilvizsgalata érvényesiilését.

Az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési, kontroll, ellendrzési, illetve
pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti egységekhez torténd biztositisa megtortént.

A Polgarmesteri Hivatalnal tortént esetleges szervezeti vagy személyi valtozas esetén biztositott volt a
feladatvégzés folytonosséga, hiszen minden esetben a munkakér atadéasrol atadas-atvételi jegyz6kdnyv
késziilt.

Informacios és kommunikacidés rendszer

Az informécié 4tadési szabalyzatban, a 8. fliggelékben az informacidbiztonsagi szabalyzatban, a 17.
fliggelékben az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban, a 6. fiiggelékben kozzétett kozérdekii
adatok lekérése, nyilvanossagra hozatala, felel6sségi kor meghatarozasaval, annak 2/a) fiiggelékében
irtak végrehajtasaval valosult meg.

A Polgarmesteri Hivatalban olyan informatikai rendszerek élltak rendelkezésre (az Gnkorményzat
honlapja és belso informatikai halozat), amely lehetévé tette a megfeleld informaciok megfeleld idében
valo eljutasat, eljuttatasat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, vagy személyekhez a Bkr. 9.
§ felhatalmazasa alapjan.

A Hivatalban kialakitdsra keriilt és miikodtetett olyan rendszereket, amelyek biztositottak az
informaciok megfelelé iddben vald eljutdsat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez. Telki kézség Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal a honlapjan folyamatosan frissitett
adatbazissal eleget tett a kdzérdekii adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségének. A honlapon
kdzzétett adatok kore folyamatosan boviil, de még nem teljes korii.

A szervezeten beliili, illetve a kiilso partnerekkel folytatott horizontalis és vertikalis kommunikaciora
vonatkozd szabalyok rendszere szabalyozott a vertikalis kommunikacio jegyzoi utasitasban térténik
meg mig a horizontalis kommunikacioban a jegyzé altal torténhet csak az adatok, informacidk dramlésa.

Az allami ¢s onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szol6 2013. évi L. tv. alapjan
a Hivatal informéacidbiztonsagi szabalyzata all rendelkezésre.



Az informaciobiztonsagi szabalyzat keretet ad a gyakorlatban alkalmazandé hatékony, megbizhato,
pontos, vilagos, kozérthetd, Osszehasonlitasra alkalmas adatok biztonsagos kezelésére, annak
kommunikélaséra, szervezeten beliil és kiviil egyarant. A hivatal informaciobiztonsagi szempontok
szerinti besoroldsa az informéacidbiztonsagarol sz616 térvény 10.§-a alapjan megtortént.

Az adatkezeléssel érintett szerzbdések esetében minden esetben kiilon adatkezelési szerzodés is
megkotésre kertil.

A Hivatal tigyiratkezelése a hatalyos Iratkezelési szabalyzat alapjan torténik, melyet a Pest Megyei
Levéltar és a Pest Megyei Kormanyhivatal is jévahagyott.

A vezetdi informacios rendszerben biztositott volt minden olyan informacio fellelhetésége, amely
szilkséges a vezetdi dontések meghozatalahoz (pl. gazdasagi, pénziigyi események, jelentések,
mukddési statisztikak stb.)

A szervezeti integritast sértd esemény gyanujanak bejelentésére vonatkozoé eljarasrend szabdlyozasra
keriilt, amelyben biztositott a szervezeti integritast sértd esemény gyanijanak a kivizsgalasa kiilonosen
figyelembe véve a bejelentd-védelmére vonatkozo szabalyokat.

Nyomon kovetési rendszer (Monitoring)

A Polgarmesteri Hivatalban kialakitasra kertilt a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kovetését biztosito rendszer. Az operativ tevékenységek keretében megvalosult a folyamatos
és eseti nyomon kovetés.

Az operativ tevékenységektdl fliggetlen belsd ellendrzés kialakitasarol és megfelelé miikodtetésérdl a
Hivatal gondoskodott agy, hogy a belsé ellendrzési feladat ellatasat kiilsos szakember latta el a Bkr. 10.
§ szerint. a Bkr. 17. § (1 )- (1a) bekezdésének megfeleld bels ellendrzesi kézikonyv eloirsait is szem
elott tartva.

A hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban rogzitésre keriilt a belso ellenorzés szervezeti és
funkcionalis flggetlensége.

A belsé ellendrzési kézikonyv a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 17.§. (2) bekezdése alapjan rendelkezésre all.

2021. évben kiils6 ellendrzésre az Allami Szamvevészek integritas vizsgalat keretében keriilt sor.

A Hivatal gondoskodott a kiils6 ellenérzések koordinacidjarol, valamint a kiilsé ellendrzésekrol vezetett
nyilvantartas rendelkezésre allt a Bkr. 14. §-aban eldirtak szerint.

A Hivatal miikddésére vonatkozd 2022. évi ellendrzési tervet, a 2021. évi belsé ellendrzési terv
végrehajtasardl szolé belsd ellendri jelentést, a belsd ellendr altal kiadott kockazatelemzés alapjan
készitett, a képvisel6-testiilet kiilon-kilon hatdrozatba foglalva jovahagyta, igy annak megfelelve
hajtotta végre ellentrzési feladatat a belsé ellendr.

Az ellendrzési jelentésekben megfogalmazott hibak, hianyossagok kijavitasara minden esetben késziilt
intézkedési terv.

A szervezet esetében a célok megvaldsitasa érdekében tett folyamatos, vagy eseti nyomon kovetese
megfelelt a kdzponti hatalyos vonatkozo elirasoknak.

A belsé ellenér szamara a szervezetektSl vald fliggetlenség, a miikodés feltételei (koztisztviselok
kozremiikodése, informacidaramlas, pénziigyi fedezet, eszkdzok) folyamatosan rendelkezésre alltak,
igy a Bkr. 15. § és a 18-19. § szabalyai is érvényesiiltek.



Kijelentem, hogy a benyiijtott beszimolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valésignak
megfeleloen, atlithatéan, teljes koriien és pontosan tiikrozik a széban forgé pénziigyi évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi vezetije eleget tett tirgyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében:
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